
智能制造工程学院/汽车工程学院教职工请假单

	姓   名
	

	外出地点
	
	外出联系方式
	

	请假类别
	□病假  □事假  □产假  □护理假  □婚假  □丧假

□计划生育假  □探亲假  □工伤假  □学习假  □公假

	请假事由
	

	请假时间
	年    月   日至      年   月   日（共计   天）

	分管

领导
意见
	              分管领导签字：

                                  年    月   日

	学院

意见
	                              学院行政负责人签字：

                                        年     月    日

	教学办
调/停课
	                               教学秘书签字：
                                        年     月    日

	备注
	1、本表适用于请假一天以上的情况，原则上必须事前办理请假手续，特殊情况事后补办请假手续。

2、专业教师请假须经分管教学副院长同意；管理人员请假须分管该科室的学院领导同意；
3、学院意见由院长签字批准；院长不在学校时，由党委书记签字批准；

4、不涉及调停课的，无须办理“教学办调/停课”一栏；

5、此假条签批后存党政办公室备案。
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